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Pravilnik o splo$nih pogojih poslovanja knjiznice
Veterinarske fakultete Univerze v Ljubljani

Na podlagi Pravilnika o splosnih pogojih poslovanja knjiznic Univerze v Ljubljani,
sprejetega na senatu UL na 21. seji dne 27. 10. 2015, je senat VF na 24. seji dne 25. 10.
2016 sprejel: Pravilnik o splo$nih pogojih poslovanja knjiznice Veterinarske fakultete

.  SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

Pravilnik o splos$nih pogojih poslovanja knjiznice Veterinarske fakultete Univerze v Ljubljani (v

cen e

sistema Univerze v Ljubljani (v nadaljevanju: univerza) ter odnose med knjiznicami in njihovimi
uporabniki. Z v¢lanitvijo v knjiznico VF uporabniki formalno sprejmejo tudi dolodila tega
Pravilnika. Uradni jezik poslovanja knjiznice je slovens¢ina.

2. Clen

eey e

informacijsko in dokumentacijsko dejavnost na strokovnem podro¢ju veterinarske medicine za
potrebe Studijskega, pedagoskega in znanstvenoraziskovalnega dela.

II. ETIKA POSLOVANJA KNJIZNICE

3. ¢len

Delavci knjiznice VF pri svojem poslovanju in odnosih z uporabniki upostevajo nacela Kodeksa
ravnanja javnih usluZbencev, Eti¢nega kodeksa Univerze v Ljubljani in Eticnega kodeksa

cey e

cen e
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I1l. POSLANSTVO, NALOGE IN DOSTOPNOST STORITEV KNJIZNICE

4. ¢len

Temeljno poslanstvo knjiznice je izvajanje knjizni¢nih storitev in upravljanje z informacijami ter
znanjem.

Za uresniCevanje svojega poslanstva knjiznica zbira, hrani, varuje in omogoca uporabo zbirk

cey e

uporabniki potrebujejo pri svojem Studijskem, pedagoskem in raziskovalnem delu.

Knjiznica VF podpira Studijski in raziskovalni proces. Svojo dejavnost izvaja predvsem za
Studente, visokoSolske ucitelje in druge visokoSolske delavce. Knjiznica je javna in omogoca
vsem dostop do osnovnih storitev, ki se po tem Pravilniku nanaSajo na izposojo gradiva ter
posredovanje informacij.

Z izdelavo osebnih bibliografij visokosolskih uciteljev, znanstvenih delavcev in sodelavcev
skrbijo za pregled nad znanstveno ustvarjalnostjo fakultete ter za njeno promocijo v slovenskem
in mednarodnem prostoru. V ta namen nudijo tudi podporo odprtemu dostopu v znanosti.

cen e

cen e

cen e

— izdelovanje knjizni¢nih katalogov, podatkovnih zbirk in drugih informacijskih virov,
— posredovanje bibliografskih in drugih informacijskih proizvodov in storitev,

— sodelovanje v medknjizni¢ni izposoji in posredovanju informacij,

— pridobivanje, usposabljanje ter informacijsko opismenjevanje uporabnikov,

cen e

— drugo bibliotekarsko, dokumentacijsko in informacijsko delo.

5. ¢len

Storitve knjiZznice VF
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Informacije o knjizni¢nih virih in storitvah so na voljo:

osebno na izposoji, po telefonu 01 4779 254, 01 4779 255, po e-posti knjiznicaVF@vf.uni-1j.si in
preko spletne storitve COBISS — Moja knjiznica

Osnovne storitve, ki jih zagotavlja knjiznica VF uporabnikom:

— dostop do javnih knjizni¢nih katalogov, vzajemnega kataloga in drugih javnih
podatkovnih zbirk ter informacijskih virov in njihovo uporabo,
— dostop do splosno dostopnih elektronskih virov javnih oblasti in njihovo uporabo,

cey e

cey e

virov knjiZnice,
— izobrazevanje za iskanje, vrednotenje in uporabo razli¢nih informacijskih virov,
— dostop do svetovnega spleta,
— uporabo Citalniskih mest in drugih javno dostopnih prostorov knjiznic,
— uporabo racunalniske in druge tehni¢ne opreme, namenjene uporabnikom,
— seznanjanje uporabnikov z novostmi v knjiznicah.

Vecino osnovnih storitev zagotavljajo knjiznice uporabnikom brezplacno. Nekatere osnovne

cen e

posebnih stroSkov in se zaracunavajo po veljavnem ceniku, npr.: dostop in uporaba narocenih
podatkovnih zbirk in drugih informacijskih virov, do katerih je mozno dostopati le s ¢lanskim

........

gradiva, ki je v lasti knjiZnice. KnjiZznica prodaja publikacije in ucbenike s podro¢ja veterinarske
medicine, ki jih izdaja Veterinarska fakulteta.

Izdelavo, vodenje in redakcijo bibliografij raziskovalcev v sistemu COBISS.SI opravlja knjiznica
praviloma le za registrirane raziskovalce in druge zaposlene na mati¢ni redni ¢lanici univerze.

Izjemoma in glede na kadrovske zmoZnosti knjiZznice se ta storitev izvaja tudi za druge
uporabnike in se obracuna po veljavnem ceniku.

IV. PRAVICE IN DOLZNOSTI KNJIZNICE DO UPORABNIKOV

6. clen

Delavci knjiznice imajo naslednje pravice in dolznosti do uporabnika:


mailto:knjiznicaVF@vf.uni-lj.si
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— da ob vpisu v knjiznico in podaljSanju ¢lanstva zahteva od uporabnika veljaven osebni
dokument s fotografijo in naslovom stalnega bivali$¢a, ki omogoca ugotovitev identitete,

— da hrani osebne podatke uporabnikov v skladu z zakonoma, ki urejata knjiznicarstvo in
varstvo osebnih podatkov, in v skladu s pristopno izjavo, ki jo podpiSe uporabnik ob
vélanitvi v knjiznico,
dolo¢il avtorskopravne zakonodaje in licen¢nih pogodb,

— da si pridrzi pravico, da lahko uporabnika oprosti placila zamudnine, ¢e uporabnik
dokaze, da je do opustitve dolznega ravnanja prislo zaradi vi§je sile ali iz drugih
opravicljivih razlogov,

— da si pridrzi pravico, da lahko uporabnika oprosti pla¢ila nadomestila za izgubljeno
gradivo, ¢e presodi, da je gradivo Ze zastarelo in neuporabno ali ¢e uporabnik izgubljeno
gradivo nadomesti z enakim gradivom in v podobnem stanju, kot je bilo izposojeno
gradivo,

— da prepove izposojo gradiva ali uporabo drugih storitev knjiznice uporabniku, ki je
prekrsil dolocbe pravilnika o poslovanju knjiznice,

— da uporabnika v primerih tezjih krSitev pravilnika o poslovanju knjiznice izkljuci iz
knjiznice.

7. C¢len

Knjizni¢ni delavci so odgovorni za zagotavljanje neoviranega dostopa uporabnikov do
pravilnikom in pravilnikom o poslovanju knjiznice, za spoStovanje dolocb pravilnikov in za
zagotavljanje reda v knjiznicah.

8. ¢len

Knjiznice zbirajo osebne podatke o ¢lanih in podatke o njihovi uporabi knjizni¢nih storitev.
Podatke zbirajo izkljuéno zaradi izvajanja svoje dejavnosti ter varovanja knjizni¢nih zbirk in
drugih informacijskih virov, ki jih zagotavljajo ¢lanom.

Vrsto osebnih podatkov, ki jih zbirajo knjiznice, dolo¢a zakon. Knjiznice podatke zbirajo in
obdelujejo v skladu s predpisi o varstvu osebnih podatkov.

Poleg osebnih podatkov iz prejSnjega odstavka lahko knjiZnice zaradi posodabljanja poslovanja
oziroma izvajanja storitev za dolocene kategorije uporabnikov na osnovi osebne privolitve
zbirajo tudi druge osebne podatke svojih ¢lanov. Clan svoje strinjanje potrdi z lastnoro&nim
podpisom na pristopni izjavi. Podatke knjiZnice zbirajo in obdelujejo v skladu s predpisi o
varstvu osebnih podatkov.
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Osebni podatki o ¢lanih se v zbirki osebnih podatkov vodijo $e najvec eno leto od poteka ¢lanstva
v knjiznici. Ce ima ¢lan v tem ¢asu $e neporavnane obveznosti do knjiZznice, se njegovi osebni
podatki izbriSejo, ko so obveznosti poravnane.

V. PRAVICE IN DOLZNOSTI UPORABNIKOV DO KNJIZNICE

9. ¢len
Clan

cey e

prostore ali opremo knjiznice VF.
Clan knjiznice je uporabnik, ki se v&lani v knjiznico in ¢lanstvo izkazuje s &lansko izkaznico.
Clan knjiznice je lahko fizi¢na ali pravna oseba.

10. ¢len
Vpis

Uporabnik, ki zeli postati ¢lan knjiznice, ob vpisu predlozi veljaven osebni dokument s
fotografijo in naslovom stalnega bivalis¢a. Oseba brez stalnega bivalis¢a v Republiki Sloveniji
predlozi potrdilo o zadasnem bivalis¢u. Student predlozi tudi §tudentsko izkaznico ali potrdilo o
vpisu ali indeks, dijak predloZzi dijasko izkaznico ali potrdilo o vpisu.

Ob vpisu v knjiznico bodoc¢i ¢lan izpolni in podpise pristopno izjavo, s katero potrjuje, da je
seznanjen s pravilnikom o poslovanju knjiZnice in se obveze, da bo spostoval njegove dolocbe in
da dovoljuje zbiranje in uporabo svojih osebnih podatkov v skladu z zakonom. Pristopna izjava je
v prilogi Pravilnika.

11. ¢len

Clanarina

Ob vpisu v knjiznico uporabnik praviloma placa ¢lanarino po veljavnem ceniku. Placila ¢lanarine
so oprosceni:

— osebe do 18. leta starosti,
— nezaposleni z dokazilom Zavoda za zaposlovanje Republike Slovenije, starim do 30 dni,
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- Studentje (prve, druge in tretje stopnje, redni in izredni) Univerze v Ljubljani, ki ¢lanarino
placajo ob vpisu na ¢lanico univerze,

- zaposleni na mati¢ni ustanovi,

- zaposleni na UL

— upokojene osebe,

— Clani drustev bibliotekarjev, ki so vkljuéena v Zvezo bibliotekarskih drustev Slovenije, z
veljavno ¢lansko izkaznico za tekocCe koledarsko leto.

PodrobnejSe dolo¢be glede ¢lanarine za ¢lane pravne osebe se dolo¢ijo v pogodbi med knjiznico
in ¢lanom pravno osebo.

12. ¢len

Studenti UL plagajo ¢lanarino ob vpisu na izbrano fakulteto. Clanarina velja za $tudijsko leto, do
31. 10. Studentska izkaznica postane hkrati tudi &lanska izkaznica v knjiznicah UL, NUK in
CTK. Studenti UL brez statusa in §tudenti drugih univerz s statusom pla¢ajo ¢lanarino v
knjiznici, in sicer za 1 leto ali za krajse obdobje. Clanstvo za fiziéne osebe traja praviloma eno
leto, lahko tudi manj.

Clanstvo za pravne osebe praviloma ¢asovno ni omejeno, preneha lahko z izpisom na pisno
zahtevo €lana, zaradi prenchanja delovanja pravne osebe ali zaradi krSitev dolocb tega pravilnika
ali pravilnika o poslovanju knjiznice.

13. ¢len

Pred izdajo potrdila o zaklju¢ku dodiplomskega ali podiplomskega Studija ali izpisa s fakultete,
referat za Studentske zadeve zahteva potrdilo knjiznice VF, da so ¢lani poravnali vse obveznosti.
Kot potrdilo velja izpis iz evidence gradiva iz sistema COBISS izposoja.

Pred odhodom tujega rednega ali izmenjalnega Studenta sluzba za mednarodno sodelovanje od
njega zahteva potrdilo o poravnanih obveznostih v knjiZnici. Kot potrdilo velja izpis iz evidence
gradiva iz sistema COBISS izposoja.

14. ¢len

Ob zakljucku delovnega razmerja v maticni ustanovi mora zaposleni poravnati obveznosti do
knjiznice VF
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VI. DOSTOPNOST IN POGOJI UPORABE KNJIZNICE TER KNJIZNICNEGA
GRADIVA

15. ¢len
Delovni ¢as

Knjiznica VF je odprta vse delovne dni v letu. Morebitne izjeme (izobrazevanje ali bolezen
zaposlenih ...) so objavljene na spletni strani knjiznice.

Delovni ¢as knjiznice VF je:
Ponedeljek—sreda: 7:00-18:00
Cetrtek—petek: 7:00-15:00

V ¢asu pocitnic (junij—september): 7:00-15:00

16. ¢len

Izposoja gradiva

cen e

cen e

cen e

evidentiranja izposoje praviloma uporabljajo vsi uporabniki. Gradiva uporabniki ne smejo
odnasati iz prostorov knjiznice.

cen e

knjiZnice.

Clan knjiznice gradiva ne sme odnasati iz knjiznice brez zabeleZenja izposoje in izposojenega
gradiva ne sme posojati drugim osebam.

cen e

lahko ¢lani izposojajo samo za €italniSko uporabo.

17. ¢len
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Omejitve pri izposoji gradiva na dom
Knjiznica ne izposoja na dom:
- referencnega gradiva: slovarji, leksikoni, enciklopedije, priroc¢niki, atlasi,
- doktorskih disertacij, magistrskih del, raziskovalnih nalog PreSernovega sklada,
- gradiva iz starega fonda in redkih monografij.

Omenjeno gradivo je mozno pregledati v Citalnici. Izposoja izjemoma zaposlenim na VF in za

cen e

Clan knjiznice ima lahko hkrati izposojenih najve¢ 15 (petnajst) enot za izposojo na dom. Clan si
lahko hkrati izposodi le en izvod istega naslova in izdaje gradiva.

Ce ima ¢lan knjiznice neporavnane financne obveznosti do knjiznice ali nevrnjeno gradivo, ki mu

cey e

Gradiva si ¢lani praviloma ne morejo izposojati za druge osebe ali pod tujim imenom.
18. clen

Izposoja knjiZzni¢nega gradiva na dom

Ucbeniki: 1 mesec

Revije: 3 dni

Posebno strokovno gradivo (redki izvodi): 7-14 dni

Neknjizno gradivo: 7 dni

Rok izposoje je mozno podaljSati dvakrat, izjema so revije, kjer roka izposoje ni mozno
podaljsati. Izposojevalni rok je mogoce podaljsati osebno ali po telefonu.

Poskodovano ali izgubljeno gradivo

cey e

kakrSnem si ga je izposodil. Odgovoren je za poSkodovanje, za izgubo ali krajo gradiva. V
gradivo ne sme vpisovati opomb in drugih oznak, podcrtavati besedil ali povzrocati drugih
poskodb gradiva.

Uporabniki morajo posSkodovano ali izgubljeno gradivo nadomestiti z enakim ali ustreznim
nadomestnim gradivom.
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19. ¢élen

Rezervacije

Clan lahko rezervira gradivo, ki je trenutno izposojeno drugemu uporabniku. Rezervacije so
mogoce osebno, po telefonu ali prek spletne storitve COBISS — Moja knjiznica. Ko je gradivo na
voljo za prevzem, je ¢lan o tem obvescen po elektronski posti.

Rezervirano gradivo ¢aka na prevzem uporabnika praviloma 3 (tri) delovne dni po prejemu
obvestila. Uporabnik lahko v tem Casu rezervacijo gradiva preklice telefonsko ali po elektronski
posti.

20. ¢len

Zamudnina

Ob izposoji knjiznica ¢lanu izda izpis s seznamom izposojenega gradiva. Clan mora izposojeno
knjizni¢no gradivo vrniti v predpisanem izposojevalnem roku. V primeru prekoracitve roka mu
knjiznica zaraduna zamudnino. Clan je obves¢en o poteku roka izposoje gradiva tri dni pred
dejanskim pretecenim rokom preko elektronske poste. Dnevi, ko knjiznica ne posluje, so pri
obracunu zamudnine izkljuceni.

Visino zamudnin dolo¢a veljavni cenik. Toleran¢ni Cas, v katerem ¢lan ne placa zamudnine, Sta
prva dneva prekoraditve izposojevalnega roka. Ce je gradivo vrnjeno kasneje kot drugi dan po
poteku roka, se zamudnina obracuna za vse dni prekoracitve, tudi za prva dva dneva.

21. ¢len

MedknjiZni¢na izposoja
Knjiznica dobavlja svojim uporabnikom knjizni¢no gradivo oziroma dokumente iz lastne

cen e

cen e

cen e

— dosledno spostoval avtorske in sorodne pravice pri uporabi gradiva,

— poravnal vse stroske, ki bodo nastali z medknjizni¢no izposojo 0ziroma posredovanjem
dokumentov,

- 1zposojeno gradivo vrnil pravo¢asno in neposkodovano,

- v primeru prekoracitve izposojevalnega roka poravnal vse nastale stroSke,

— v primeru poSkodovanja ali izgube izposojenega gradiva poravnal vse nastale stroSke.
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Knjiznica obvesti naro¢nika o prispelem naro¢enem gradivu.

VII. UPORABA KNJIZNICNIH PROSTOROV IN OPREME

22. ¢len

Uporaba e-virov in interneta

Uporabniki lahko v knjiznici brez omejitev brezplacno uporabljajo javno dostopne e-vire, e-posto
in internet. Pri dostopanju do podatkovnih zbirk in drugih zakupljenih elektronskih virov ter pri
njihovi uporabi so dolzni spostovati dolocila avtorskopravne zakonodaje in licen¢nih pogodb, ki
jih je knjiznica sklenila ob nabavi virov.

Clani knjiznice VF (3tudenti, zaposleni in pedagoski delavci) z aktivnim ¢lanstvom lahko
dostopajo do digitalne knjiZnice iz racunalniSke mreze VF UL ali preko oddaljenega dostopa z
geslom. Do e-Bibliografij lahko dostopajo samo s ¢lanskim geslom.

Uporabnik se prijavi na oddaljen dostop s stevilko ¢lanske ali Studentske izkaznice in geslom,
ki ga prejme v knjiznici VF (isto kot COBISS — Moja knjiznica).

Vsem ¢lanom VF je ob placilu letne ¢lanarine na voljo dostop z geslom do dolo¢enih e-virov.

23. Clen
Vedenje

KnjiZnica VF je namenjena uporabnikom za branje, ucenje, iskanje informacij, izobrazevanje in
raziskovalno delo, zato uporabniki s svojim vedenjem ne smejo motiti drugih.

Uporaba prenosnih telefonov ali drugih zvocnih naprav, ki bi s svojim delovanjem motili druge
uporabnike ali zaposlene v knjizni¢nih prostorih, ni dovoljena.

24. Clen

Racunalniske delovne postaje v knjiznici so namenjene izkljuéno za uporabo v Studijske in
raziskovalne namene. Uporabniki ne smejo spreminjati nastavitev racunalniskih delovnih postaj,
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dovoljena je le uporaba Ze namescene programske opreme. Odgovorni so za njihovo morebitno
zlorabo za nezakonite ali moralno sporne dejavnosti.

VIIl. POSEBNE DOLOCBE

25. ¢len

cenv e

alarmni varnostni sistem. V primeru sprozitve alarmnega sistema so obiskovalci knjiznice dolzni
upostevati navodila pooblas¢enih delavcev knjiZznice.

IX.PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

26. ¢len
Ta pravilnik zac¢ne veljati petnajsti dan po sprejemu na seji Senata UL VF in bo objavljen na
spletni strani knjiznice.
Spremembe pravilnika se sprejmejo na enak nacin.

prof. dr. Andrej Kirbis, I. r.
dekan
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